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มาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือ
สำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ  ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับ     คำ
ขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 
        องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อใหเจาหนาที่ที่
เก่ียวของและประชาชนทั่วไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 
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การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย อำเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ท่ีมา 
       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต
ดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลา เอกสาร และ
หลักฐานที่จำเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสราง
ภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได
ใชอำนาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง
เรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั ้งที ่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได
พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนำราง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม 
ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต        ผู
อนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ใน
การยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตอง
ยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคำขอดวยตนเองก็ได 
        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีที่กำหนดใหย่ืน
คำขอ และเผยแพรทางส่ืออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสำเนาให 
โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสำหรับประชาชนดวย 
        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน
นับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสรจ็
ตามคำขอ การย่ืนคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดให
ผูรับบริการตองย่ืนคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรปูแบบใหม 
4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการ
สำคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัตริาชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปน
อยางไร เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน    การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค
ดังน้ี.- 
  1) เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ชัดเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคำขอ สถานท่ีใหบริการ 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
           4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
           หนวยงานของรฐัที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองมายื่นขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการใหบรกิารประชาชน 
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5.ประโยชนที่ไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
              ประโยชนตอผูใหบริการ 

    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพ่ือนำมาปรับปรุงการ
ใหบริการ 

  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย อำเภอประทาย 

จังหวัดนครราชสีมา 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920      (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 
วธิีการชำระภาษี 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชำระภาษี (เจาของทรัพยสินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดำเนนิการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชำระภาษี
เกินเวลาที่กำหนดจะตองชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผูรับประเมนิ (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วัน
นบัแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ี
เจาของทรัพยสินย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
                                                                                                                                      

 

งานท่ีใหบริการ              การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ     สวนการคลัง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเหน็วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11.จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัที่พจิารณาแลวเสร็จ 

 

 

 
 
1. การตรวจสอบเอกสาร                 สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
   เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
   เสียภาษโีรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)                                     
2. การพิจารณา 
   พนกังานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ   
   ประเมินภาษใีหเจาของทรัพยสินดำเนินการชำระภาษี 
 

 

 1.เมื่อไดรับการแจงการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ตองชำระภายใน30 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  
  หากชำระ เกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ดงันี้ 
  ไมเกิน 1 เดือน เงินเพิ่ม 2.5% 
  เกนิ 1 เดือนแตไมเกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 
  เกนิ 2 เดือนแตไมเกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 
  เกนิ 3 เดือนแตไมเกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 
  เกนิ 4 เดือนตองดำเนินคดี 
 2.ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน ตองอุทธรณภายใน 15 วัน 
   

 

   ใชระยะเวลาในการดำเนินการ     4   นาท ี

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กรณีผูชำระภาษีย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 แลวยังไมชำระทันทีใหดำเนินการ ดังนี ้

ระยะเวลา 
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1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                          จำนวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีภาษโีรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา (ภ.ร.ด.12)                       จำนวน  1  ฉบับ 
3.หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพรอมสำเนาเชนโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสรางหนังสอืสญัญา 
ซื้อขายหรือใหโรงเรือนฯ                            จำนวน  1  ชุด 
4.หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาตประกอบกจิการคาของฝายสิ่งแวดลอม   สัญญาเชาอาคาร           จำนวน  1  ชุด 
5. หนังสอืรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา      จำนวน  1  ชุด 
6.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)                            จำนวน  1  ชุด 

 

 

         - 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท: 0 4493 8920 

2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920             ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

 
 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปายแสดง

ชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา

รายไดโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบรหิารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษ ี(เจาของปายชำระภาษีทันทีหรอืชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน)  
ตองชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันับแตวนัที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษปีายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนนิการแกไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
                                                                                                                                     
                                                                                                          

                                                                                                                                                                                                                                                                          
 

งานท่ีใหบริการ              การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ     สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเหน็วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วนันับแตวนัที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 

 
 
1. การตรวจสอบเอกสาร     สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
   เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ 
   พรอมเอกสารประกอบ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
2. การพิจารณา 
   พนกังานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการ     
   ประเมินภาษี 
3. การพิจารณา 
   เจาของปายชำระภาษี 
 

 

  ใชระยะเวลาดำเนินการ   4   นาท ี

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                                   จำนวน  1  ฉบับ 
2. แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่ติดต้ังหรือแสดง    จำนวน  1  ฉบับ         
3.หลักฐานการประกอบกิจการเชนสำเนาใบทะเบียนการคาสำเนาทะเบียนพาณิชยสำเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
           จำนวน  1  ชุด   
4. หนังสอืรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา     จำนวน  1  ชุด   
5.สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถาม)ี                 จำนวน  1  ชุด   
6.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)     จำนวน  1  ชุด 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผดิชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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- 
อตัราภาษปีาย แบงเปน 3 อตัรา ดงันี ้
อตัราภาษปีาย (ตอ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยลวน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ปายดังตอไปนี้ 
ก. ไมมีอักษรไทย 40 บาท 
ข. อักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ40 บาท 
4) ปายที่เปล่ียนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางสวนในปายไดเสียภาษปีายแลวอันเปนเหตุ
ใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึนใหคิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพ่ิมข้ึน 
5) ปายใดต่ำกวา 200 บาท ใหเสีย 200 บาท 

 

 

 

1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท: 0 4493 8920 

2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 
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 ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

 
ที่ดินที่ตองเสียภาษบีำรุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบคุคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองท่ี 
ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที ่เปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูใน
เกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษี
บำรุงทองท่ีสำหรับปน้ัน 

 
 

  

 
 

กรณีมีการย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซ่ึงตองย่ืนใหม      สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย 
ทุก 4 ป / ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1. ผูเปนเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 
2. เจาหนาที่รับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3. คำนวณคาภาษีบำรุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน 
   คาภาษีบำรงุทองที่ 
4. แจงการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5. ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองท่ีชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงนิ 
   คาภาษีบำรงุทองที่ (ภ.บ.ท.11) 

                                                                                                                             

 

 

งานท่ีใหบริการ            การจัดเก็บภาษีบำรุงทองท่ี 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ   สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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   สำหรับการชำระภาษีในรอบ 3 ปถดัไป 
1. ผูเปนเจาของที่ดิน แจงชื่อ – สกุล ใหเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 
2. ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองท่ีชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงนิ  (ภ.บ.ท.11) 
 

  

  ใชระยะเวลา ดำเนนิการ  4  นาที/ราย 

 

 

 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                                จำนวน   1   ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบำรุงทองที่ปท่ีผานมา (ภ.บ.ท.11)                                         จำนวน   1   ฉบับ 
 
 
       - 
อตัราภาษบีำรุงทองท่ีกำหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาท ใหเสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท 
ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลกุเสยีกึ่งอตัรา 
ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920          (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920             ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

    (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

  (2) สำเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

  (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

          (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ    สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. การตรวจสอบเอกสาร     สวนการคลัง   องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย 
    ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
   (แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสาร 
   หลกัฐานทันทีกรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพื่อดำเนินการหากไม   
    สามารถดำเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติม   
    ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3. การพิจารณา 
   เจาหนาท่ีตรวจสถานที่ดานสุขลกัษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
   กรณีไมถูกตองตามหลกัเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรบัปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4. การแจงคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
    มหีนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนดหาก        
   พนกำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
    แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แกผูขอ       
    อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5. ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เปน    
    อันตรายตอสุขภาพท่ีมีขอกำหนดของทองถิ่น 
 

 

 ใชระยะเวลา ไมเกิน 12 วัน 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 
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1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                          จำนวน   1   ฉบับ 
2. หนงัสือรบัรองนิติบุคคล       จำนวน   1   ชุด 

3.ใบมอบอาํนาจ (ในกรณีทีÉมีการมอบอาํนาจ)     จำนวน   1   ชุด 

4.หลกัฐานทีÉแสดงการเป็นผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล    จำนวน   1   ชุด 

5.ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                       จำนวน   1   ฉบับ 
 

 

คาธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพรายป ปละ  200-1,000 บาท 

 

 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                 (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920            ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

 
1. หลักเกณฑวธิีการ 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช
เปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถิ่น  
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบไุวในขอกำหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สำเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน
ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
  
 
 

 
 
            สวนการคลัง องคการบริหารตำบลหันหวยทราย 
1.ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคำขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตรพรอมหลกัฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ    สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
4. การแจงคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด
ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคำส่ังไมออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5. ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เปน
อนัตรายตอสุขภาพที่มีขอกำหนดของทองถิ่น)    
 

  

 ใชระยะเวลาดำเนินการ  13 วัน 

 

 

 
 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนงัสือรับรองการแจงและใบอนุญาต 
1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต                        จำนวน   1  ฉบับ 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล                                                                 จำนวน  1   ชุด  
3.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                            จำนวน  1  ฉบับ 
4.หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล           จำนวน  1   ชุด 
5.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนสำเนาใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคารตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคมุอาคารของสถานประกอบการ            จำนวน   1   ชุด 
6.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตผูชวยจำหนายอาหารและผูปรุงอาหาร        จำนวน  1  ฉบับ   
7.แผนท่ีต้ังสถานท่ีประกอบกิจการ(เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม-ใบอนุญาต   จำนวน     1    ชุด 
หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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ที่ 

 

พื้นที่ประกอบอาหาร 

 

คาธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทตอป) 

 อตัราคาธรรมเนยีมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจัดตั้งสถานท่ี

จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นที่ไม

เกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด 

 

1 พื้นที่ประกอบการไมเกิน  10 ตารางเมตร  50 

2 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   11 ตารางเมตรแตไมเกิน  20  ตารางเมตร 100 

3 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   21 ตารางเมตรแตไมเกิน  50  ตารางเมตร 150 

4 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   51 ตารางเมตรแตไมเกิน 100 ตารางเมตร 300 

5 พื้นที่ประกอบการต้ังแต 101 ตารางเมตรแตไมเกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 



31 

 

  

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920         ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ดวยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  มาตรา  43  มาตรา 54  มาตรา 55  มาตรา 56   มาตรา 63 และ
มาตรา 65  ไดกำหนดใหทองถิ่นมีอำนาจ  กำหนดหลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข ในการควบคุมการจำหนายสนิคา
ในที่หรือทางสาธารณะ ประกอบกบั มาตรา 71 แหงพระราชบญัญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.
2537 บัญญัติใหตราเปนขอบัญญตัิ จึงจำเปนตองตราขอบัญญัตินี ้   
1. หลักเกณฑวธิีการ 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
พนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอกำหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน     
ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                      การขออนุญาตการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สวนการคลงั องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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                                                                        สวนการคลัง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
1.ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคำขอรับใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3.เจาหนาท่ีตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
4.การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด
ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคำส่ังไมออกใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5.ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 
 

 
 

ใชระยะเวลาดำเนินการ  13  วนั  

 

 

เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงาน          
 รัฐวิสาหกิจของผูขอรับใบอนุญาต                                                              จำนวน  1   ฉบับ     
2.สำเนาทะเบียนบาน ของผูรับใบอนุญาต                                                     จำนวน  1  ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนายอาหาร                         จำนวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 
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4.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวก ไมใสแวนดำขนาด 1 x 1 นิ้ว      
 ของผูขอรับใบอนุญาต และผูชวยจำหนายจำนวนทานละ 2 รูป                            จำนวน  1  ฉบับ        
5.ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย                                                 จำนวน  1  ฉบับ 
6.แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งจำหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)   จำนวน  1  ชุด 
เอกสารประกอบการยื่นขอตออายุใบอนุญาตฯ 
1.ใบอนญุาตเดิม                                                                                   จำนวน   1  ฉบับ 
2.บัตรสุขลักษณะประจำตัวเดิม ของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนาย                จำนวน   1  ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจำหนายอาหารและผูปรุงอาหาร         จำนวน   1  ฉบับ 
4.รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำ ขนาด 1 x 1 นิ้ว                    
ของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนาย จำนวนทานละ 2 รูป                             จำนวน   1  ฉบับ       
5.ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย                                                 จำนวน   1  ฉบับ 
6.แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งจำหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)                       จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

 อตัราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

1 จำหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งท่ีใดเปนปกติฉบับละ 500 
2 จำหนายโดยลักษณะวิธีการเรขายฉบับละ 50 
3 การตออายุใบอนญุาตใหเปนไปตามอัตรา (1) หรือ (2) แลวแตกรณี  

 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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 ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนัหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920       ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนติิบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเปนพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณชิยกำหนด  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปน
หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
2.การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
3.การพิจารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจาหนาที่บนัทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

 

ใชระยะเวลาการดำเนินการ  20  วัน  

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)      จำนวน   1   ฉบับ 
2) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน   1   ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม    จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสำเนาสัญญาเชา        จำนวน   1   ฉบับ 
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป       จำนวน   1   ฉบับ 
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอำนาจ      จำนวน   1   ฉบับ 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา ท่ีขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนำใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทำใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสรจ็ขั้นตอน 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณชิย 20 
3 คำขอเปล่ียนแปลงรายการ 20 
4 คำรองขอรบัใบแทน 30 
5 คำรองขอรบัรองสำเนา 30 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนัหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920       ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนติิบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเปนพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณชิยกำหนด  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปน
หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
2.การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
3.การพิจารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจาหนาที่บนัทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

 

ใชระยะเวลาการดำเนินการ  20  วัน  

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)                                                  จำนวน  1   ฉบับ                                  
2) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ                             จำนวน  1   ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ                                          จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม                              จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสำเนาสัญญาเชา                                                                      จำนวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป                                                                   จำนวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอำนาจ                                                จำนวน   1   ฉบับ 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา ท่ีขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนำใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทำใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสรจ็ขั้นตอน 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณชิย 20 
3 คำขอเปล่ียนแปลงรายการ 20 
4 คำรองขอรบัใบแทน 30 
5 คำรองขอรบัรองสำเนา 30 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย          วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920               (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น 

 
 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจงคำสั่งไมอนญุาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ได
รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนญุาตไดภายใน
กำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45 วนัแตตองมหีนังสือแจงการขยายเวลาและ
เหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนญุาตทราบกอนส้ินกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 (1) อาคารอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม เกนิ 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลติทางเกษตรที่มีพื้นที่อาคารไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเล้ียงสัตวที่มีพื้นที่ไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(4) ร้ัวกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ำท่ีมีความสูงไมเกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะกอสรางดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยาย อาคารภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองก่ี โดยไม

ตองยื่น แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ เพียงแตยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขต
ที่ดิน “แปลนพ้ืนชั้น ลาง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณีพื้นที่ของอาคารไมเกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา 
ณ ที่ทาการ อบต.ไมเกิน 7 วันทาการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร อบต.สง เรื่องใหโยธาจังหวัด
ตรวจสอบระยะเวลาไมเกิน 30 วันทาการ - ทั้งนี้ระยะเวลาดาเนินการทั้งหมด ไมเกิน 45 วันทา การ  

หมายเหตุ - กรณปีลูกสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคลื่อนยายอาคารกอนไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน 
ทองถิ่น (นายกองคการบริหารสวนตำบล) และตอมา ประสงคจะไดใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถิ่น เจา พนกังาน
ทองถิ่นอาจพิจารณาไมออกใบอนุญาตใหก็ได 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขออนญุาตกอสรางอาคาร 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร                สวนโยธา องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
2.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนญุาต 
3.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1) 

   

 

 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 25  วัน 

 

  

 

          1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต   จำนวน  1  ฉบับ 
        2.สำเนาโฉนดท่ีดนิหนา-หลงั พรอมเจาของที่ดินลงนามรบัรองสำเนาทุกหนา จำนวน 1  ฉบับ 
     3.กรณีผูขอ ไมใชเจาของตองมีหนังสือยนิยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง     จำนวน 1  ฉบับ        
     4.หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคำนวณ โครงสราง   
          อาคาร                                                                                    จำนวน  1  ฉบับ 
     5.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน สถาปตยกรรม  
                                                                                                       จำนวน  1  ฉบับ 
     6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคำนวณโครงสราง   

         จำนวน  1  ฉบับ  
 
 
 

 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- คาใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ   20  บาท                                                                 
- คาธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
- อาคารไมเกนิ 2 ชั้น สูงไมเกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค 
- อาคารไมเกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ปาย ตร.ม. ละ 4 บาท  
 

 
 

 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย           วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920            (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 

 ผูใดจะร้ือถอนอาคารที่มสีวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา๒เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินซ่ึงเจา
พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวนัที่ไดรับคำขอในกรณีมเีหตุจำเปนที่เจาพนกังานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต
หรือยงัไมอาจมคีำสั่งไมอนุญาตไดภายในกำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วนัแต
ตองมหีนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนส้ินกำหนดเวลาหรือตามที่
ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณ ี

ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร จะมีอายุตามที่กำหนดไวในใบอนญุาตเทานั้น 
ถาผูไดรับใบอนุญาตมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น
กอนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 

ถาใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ใหแจงความ แลวนำใบรับแจงความนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอ
ใบแทนใบอนุญาตน้ัน 

ถาใบอนุญาตใดๆ ชำรุดในสาระสำคัญ ใหนำใบอนุญาตที่ชำรุดนั้นไปย่ืนตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอใบ
แทนใบอนุญาตนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การการขออนุญาตรืÊอถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            กองชาง  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขในการยื่นคำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร              กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
ยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคารพรอมเอกสาร 
2.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (น.1) 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  30  วนั 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 3. หนงัสือรบัรองนิติบุคคล               จำนวน  1  ฉบบั 

 4. แบบคาํขออนญุาตรื Êอถอน                        จำนวน  1  ฉบับ 

 5. อาคาร  (แบบข. 1)                                  จำนวน  1  ฉบับ 

6.หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบขัÊนตอนวิธีการและสิÉงปอ้งกนัวสัดรุว่งหลน่

ในการรื Êอถอนอาคาร (กรณีทีÉเป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ)                              

                                                                                                        จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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7.โฉนดทีÉดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้พรอ้มเจา้ของทีÉดินลงนามรบัรองสาํเนาทุกหนา้กรณีผูข้อ

อนญุาตไม่ใช่เจา้ของทีÉดินตอ้งมีหนงัสือยินยอมของเจา้ของทีÉดินใหรื้ ÊอถอนอาคารในทีÉดิน   

          จำนวน  1  ฉบับ 
8.ใบอนุญาตใหใ้ชที้Éดินและประกอบกจิการในนิคมอตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯฉบบัต่ออายุหรือใบอนญุาตใหใ้ช้

ทีÉดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พรอ้มเงืÉอนไขและแผนผงัทีÉดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม)         จำนวน  1  ชุด  

9.กรณีทีÉมีการมอบอาํนาจตอ้งมีหนงัสือมอบอาํนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอาํนาจ  จำนวน  1  ชุด 

10.บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบุคคลผูร้บัมอบอาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีเจา้ของทีÉดินเป็นนิติบุคคล)      จำนวน  1  ชุด 

11.กรณีทีÉมีการมอบอาํนาจตอ้งมีหนงัสือมอบอาํนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนาทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอาํนาจบตัรประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนของผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบคุคลผูร้บัมอบอาํนาจเจา้ของอาคาร (กรณีเจา้ของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

          จำนวน  1  ชุด 
12.หนงัสือรบัรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) จำนวน  1  ชุด 

13.หนงัสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ)   จำนวน  1  ชุด 

14.แผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนทีÉมีลายมือชืÉอพรอ้มกบัเขียนชืÉอตวับรรจงและคณุวฒุิทีÉ

อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวงฉบบัทีÉ 10 (พ.ศ.2528) จำนวน  1  ชุด 

 
 

1.ใบอนุญาตกอสราง                                                                   ฉบับละ  20  บาท 

2.ใบอนญุาตร้ือถอน                                                           ฉบับละ  10  บาท 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 

 
 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองและเสนอผูบริหารพิจารณา 
3.ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
4.เจาหนาท่ีประสานไปยังหนวยงานที่มีรถบรรทุกนำ้เพื่อขอความรวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำเพ่ือขอความ
รวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำวางจะดำเนินการจัดสงน้ำไดทันที่ 
5.เสร็จสิ้นภารกิจรายงานใหผูบริหารทราบ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  2  ชั่วโมง 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 

      

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                     การขอสนับสนุนนำ้อุปโภคบริโภค 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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หนังสือร้องทุกขแ์ละความต้องการ 

เขียนทีÉ      
      
      

 
วนัทีÉ      

 
เรืÉอง ขอรบัการสนบัสนุนนํÊาอปุโภคและบริโภค 
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนัหว้ยทราย 

 
  ดว้ยขา้พเจา้................. บา้นเลขทีÉ  หมู่ทีÉ  ตาํบลหนัหว้ยทราย    

อาํเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา  
สาเหต ุ              
              
              
              
              
 
แนวทางแกไ้ข             
              
              
              
              
 
  จึงเรียนมาเพืÉอโปรดพิจารณา 
 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชืÉอ)       
           (      ) 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองและรายงานผูบริหารทราบทันทีเพ่ือส่ังการ 
3.เจาหนาท่ีสำรวจความเสียหายเบ้ืองตน 
4.บรรเทาความเดือดรอนเบื้องตนแกผูไดรับภัย  
5.รายงานใหอำเภอทราบเพื่อดำเนินการ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  2  ชั่วโมง 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

      

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขอความชวยเหลือสาธารณภัย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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 หนังสือขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
เขียนทีÉ      
      
      

 
       วนัทีÉ      

 
เรืÉอง       
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนัหว้ยทราย 
 
  ขา้พเจา้     อายุ  ปี  อยู่บา้นเลขทีÉ    
หมู่ทีÉ  บา้น...........................ตาํบลหนัหว้ยทราย    อาํเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมามีความประสงค ์    

แจง้ความเดือดรอ้นอนัเนืÉองมาจาก 

              
              
              
 
  จึงเรียนมาเพืÉอทราบและพิจารณาดาํเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

(ลงชืÉอ)      
(     ) 

ผูเ้ดือดรอ้น 

 
 
 
 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองตรวจสอบเอกสารรายละเอียดขอเท็จจริงเรื่องราวรองทุกข 
3.เจาหนาท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร 
4.ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและสั่งการ 
5.เจาหนาท่ีแจงตอบรับผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ   7  วนั 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     รับแจงเรื่องราวรองทกุข 

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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       แบบคำรองทุกข/รองเรียน  
เขียนที่      
      
      

วนัที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เร่ือง ............................................................................ 

เรียน   นายองคองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

  ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที.่............ หมูที.่..... 
ถนน................................ตำบล........................... อำเภอ........................... จังหวัด......................... โทร
ศัพท.................................. 
อาชีพ............................................ตำแหนง................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหจงัหวัดลำปางพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน
เร่ือง……….........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 
  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 
                                                                ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 
              (……………………………………) 

                                                       วันที่...........................................เวลา............................... 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



73 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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